Перечень административных процедур, осуществляемых на факультете
	№
п/п
	Административная процедура
	Ф.И.О., должность ответственного лица за выдачу документов
	Телефон, кабинет ответственного лица
	Время работы ответственного лица
	Перечень документов необходимых для выдачи документов

	1
	Справка о том, что гражданин является обучающимся в ГрГУ
	Ведущий специалист деканата(магистратура)
Богданович Татьяна Владимировна
Специалист 2 категории (д/о)
Хох Екатерина Николаевна
	
каб. 412
тел. 48-72-41
	8:30-17:00
обед 13:00 – 13:30
	Письменная заявка в журнале регистрации справок 

	
	
	Специалист 2 категории (з/о)
Павловская Людмила Фёдоровна
Специалист 2 категории (з/о)
Костевич Жанна Анатольевна
	каб. 419
тел. 48-72-38
	
	

	2
	Академическая справка (прием заявления для выдачи академической справки)
	Ведущий специалист деканата(магистратура)
Богданович Татьяна Владимировна
Специалист 2 категории (д/о)
Хох Екатерина Николаевна
	
каб. 412
тел. 48-72-41

	8:30-17:00
обед 13:00 – 13:30
	Заявление на имя ректора

	
	
	Специалист 2 категории (з/о)
Павловская Людмила Фёдоровна
Специалист 2 категории (з/о)
Костевич Жанна Анатольевна
	каб. 419
тел. 48-72-38
	
	

	3
	Выдача дубликатов студенческих билетов, зачетных книжек 
	Ведущий специалист деканата(магистратура)
Богданович Татьяна Владимировна
Специалист 2 категории (д/о)
Хох Екатерина Николаевна
	
каб. 412
тел. 48-72-41

	8:30-17:00
обед 13:00 – 13:30
	Заявление на имя ректора, объяснительная на имя ректора 

	
	
	Специалист 2 категории (з/о)
Павловская Людмила Фёдоровна
Специалист 2 категории (з/о)
Костевич Жанна Анатольевна
	каб. 419
тел. 48-72-38
	
	

	4
	Справка-вызов об участии в сессии
	Ведущий специалист деканата(магистратура)
Богданович Татьяна Владимировна
Специалист 2 категории (д/о)
Хох Екатерина Николаевна
	
каб. 412
тел. 48-72-41

	8:30-17:00
обед 13:00 – 13:30
	



	
	
	Специалист 2 категории (з/о)
Павловская Людмила Фёдоровна
Специалист 2 категории (з/о)
Костевич Жанна Анатольевна
	каб. 419
тел. 48-72-38
	
	

	5
	Справка-подтверждение об участии в сессии
	Ведущий специалист деканата(магистратура)
Богданович Татьяна Владимировна
Специалист 2 категории (д/о)
Хох Екатерина Николаевна
	
каб. 412
[bookmark: _GoBack]тел. 48-72-41
	8:30-17:00
обед 13:00 – 13:30
	Предоставить зачетную книжку

	
	
	Специалист 2 категории (з/о)
Павловская Людмила Фёдоровна
Специалист 2 категории (з/о)
Костевич Жанна Анатольевна
	каб. 419
тел. 48-72-38
	
	

	6
	Характеристика на студента
	Секретарь
Маленчик Виктория Андреевна
	каб. 402а
тел. 48-72-43
	8:30-17:00
обед 13:00 – 13:30
	Заявление на имя декана



